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Проект

Должностной регламент 

заместителя начальника отдела финансового и общего обеспечения – главного бухгалтера Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 

по Северо-Кавказскому федеральному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) заместителя начальника отдела финансового и общего обеспечения (далее – Отдел) – главного бухгалтера Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее – заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «руководители».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,  11-1-3-008.

2. Область профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела – главного бухгалтера: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела – главного бухгалтера: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности», относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя начальника Отдела – главного бухгалтера осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее - Инспекция).

5. Заместитель начальника - главный бухгалтер Отдела при выполнении функций получателя средств федерального бюджета, определенных Бюджетным кодексом Российской Федерации, подчиняется непосредственно начальнику Инспекции.
6. В случае служебной необходимости заместитель начальника Отдела - главный бухгалтер выполняет обязанности начальника Отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
2. Для замещения должности заместителя начальника Отдела – главного бухгалтера устанавливаются следующие требования.

Наличие высшего образования  по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.      

2.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
2.3. Наличие профессиональных знаний:

2.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Налоговый кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87;

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1,                        главы 1, 4.1 - 4.5;

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»                      (с изменениями и дополнениями);

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ          «О персональных данных»;

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ              «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

Федеральный закон от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

Федеральный закон от 22 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Федеральный закон от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 г. № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

Приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01»;

Приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету;

Приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению»;

Приказ Минфина России от 29 декабря 2009 г. № 146н «О создании Совета по аудиторской деятельности и его Рабочего органа»;

Приказ Минфина России от 14 ноября 2012 г. № 145н «О совете по стандартам бухгалтерского учета»;

Приказ Росстата от 23 ноября 2012 г. № 615 «Об утверждении статистического инструментария для организации Минфином России федерального статистического наблюдения за аудиторской деятельностью»;

Приказ ФНС России от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 

Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;

Положение по бухгалтерскому учету «События после отчетной даты» (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 г. № 56н, с изменениями от 20 декабря 2007 г. № 143н;

Положение по бухгалтерскому учету «Доходы организации» (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. № 32н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Расходы организации» (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. № 33н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Бухгалтерская отчетность организации» (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 июля 1999 г. № 43н;    

Положение по бухгалтерскому учету «Учет государственной помощи» (ПБУ 13/2000), утвержденное приказом Минфина России от 16 октября 2000 г. № 92н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет материально-производственных запасов» (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 9 июня 2001 г. № 44н;

Положение по бухгалтерскому учету «Информация по прекращаемой деятельности» (ПБУ 16/02), утвержденное приказом Минфина России от 02 июля 2002 г. № 66н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет расчетов по налогу на прибыль организаций» ПБУ 18/02, утвержденное приказом Минфина России от 19 ноября 2002 г. № 114н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет расходов на научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы» (ПБУ 17/02), утвержденное приказом Минфина России от 19 ноября 2002 г. № 115н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет финансовых вложений» ПБУ 19/02, утвержденное приказом Минфина России от 10 декабря 2002 г. № 126н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Информация об участии в совместной деятельности» (ПБУ 20/03), утвержденное приказом Минфина России от 24 ноября 2003 г. № 105н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет активов и обязательств, стоимость которых выражена в иностранной валюте» (ПБУ 3/2006), утвержденное приказом Минфина России от 27 ноября 2006 г. № 154н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет нематериальных активов» (ПБУ 14/2007), утвержденное приказом Минфина России от 27 декабря 2007 г. № 153н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Информация о связанных сторонах» (ПБУ 11/2008), утвержденное приказом Минфина России от 29 апреля 2008 г. № 48н;

Положение по бухгалтерскому учету «Изменение оценочных значений» (ПБУ 21/2008), утвержденное приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 октября 2008 г. № 106н;

Положение по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. № 106н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет расходов по займам и кредитам» (ПБУ 15/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. № 107н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет договоров строительного подряда» (ПБУ 2/2008), утвержденное приказом Минфина России от 24 октября 2008 г. № 116н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности» (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 г. № 63н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Информация по сегментам» (ПБУ 12/2010), утвержденное приказом Минфина России от 8 ноября 2010 г. № 143н;

Положение по бухгалтерскому учету «Оценочные обязательства, условные обязательства и условные активы» (ПБУ 8/2010), утвержденное приказом Минфина России от 13 декабря 2010 г. № 167н; 
Положение по бухгалтерскому учету «Отчет о движении денежных средств» (ПБУ 23/2011), утвержденное приказом Минфина России от 2 февраля 2011 г. № 11н;

Положение по бухгалтерскому учету «Учет затрат на освоение природных ресурсов» (ПБУ 24/2011), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2011 г. № 125н;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. № 107 «Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. № 694 «Об утверждении методики осуществления мониторинга правоприменения в Российской Федерации»;

план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкцией по его применению, утвержденные приказом Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н;

формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 2 июля 2010 г. № 66н;

методические указания по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций, утвержденные приказом Минфина России от 20 мая 2003 г. № 44н;

типовые рекомендации по организации бухгалтерского учета для субъектов малого предпринимательства, утвержденные приказом Минфина России от 21 декабря 1998 г. № 64н;

правила подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказом Минфина России от 11 мая 2013 г. № 26н;

2.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; систему регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете; особенности банковской системы Российской Федерации (в части списания денежных средств с расчетных счетов); 
2.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности;
понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок;

- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- порядок подготовки обоснования закупок;

- процедура общественного обсуждения закупок;

- порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

- процедура проведения аудита в сфере закупок;

- защита прав и интересов участников закупок;

- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
2.5. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;  подготовка методических рекомендаций, разъяснений;  подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; 
- ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества;
- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- работа в программе 1С. «Предприятие 8.3 Зарплата и кадры бюджетного учреждения;

- планирование закупок;

- контроль осуществления закупок;

- организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- исполнение государственных контрактов;

- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

- проведение аудита закупок;

- подготовка планов закупок;

- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

- осуществление контроля в сфере закупок;

- подготовка обоснования закупок;

- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.
2.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение совершенствовать свой профессиональный уровень; соблюдать этику делового общения; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.7. Наличие профессиональных умений: осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности; взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для обеспечения выполнения поставленных задач. 
2.8. Заместитель начальника Отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

 

III. Должностные обязанности
3.1. Основные права и обязанности заместителя начальника Отдела – главного бухгалтера, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. Заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер исполняет следующие обязанности: 
обеспечивает качественное исполнение поручений начальника Отдела, данные как в устной форме, так и присланные по СЭД Lotus Notes;
ведет бухгалтерский учет в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, приказов ФНС России и других нормативных актов;
осуществляет предварительный и последующий контроль за соответствием заключаемых договоров объемам лимитов бюджетных обязательств; своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;
осуществляет обеспечение телекоммуникационного взаимодействия с Отделом № 26 Управления Федерального казначейства по Ставропольскому краю с правом подписания электронных документов электронной цифровой подписью;
осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам расходов по бюджетным средствам с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
своевременно проводит расчеты, возникающие в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов сметы расходов, с организациями и Отдельными физическими лицами;
контролирует движение имущества и выполняет обязательства за использованием выданных доверенностей на получение товарно-материальных ценностей;
составляет ежегодный план инвентаризации; участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики Инспекции, подготавливает соответствующий приказ;
организует работу по подготовке и принятию форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, по разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
проводит работы по подготовке сметы доходов и расходов на содержание Инспекции за счет средств федерального бюджета на очередной финансовый год, предложений по корректировке утвержденных объемов сметных назначений;
обеспечивает учет, анализ и подготовку отчетности по исполнению сметы доходов и расходов в установленном порядке;
составляет налоговую, бухгалтерскую и статистическую отчетность учета и отчетности Инспекции:

- форма П4,

- сведения о застрахованных лицах СЗВ-М,

- 4-ФСС,

- 6-НДФЛ,

- расчет по страховым взносам,

- справка 2-НДФЛ,

- декларация по налогу на прибыль организаций,

- декларация по налогу на добавленную стоимость,

- подтверждение основного вида экономической деятельности,

- сведения о среднесписочной численности;
проводит мероприятия по организации оплаты труда и материального стимулирования, выплаты социальных гарантий и компенсаций работникам Инспекции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
участвует в разработке, в пределах утвержденного фонда оплаты труда, проекта штатного расписания Инспекции;
готовит предложения по обеспечению стабильности финансово-экономического положения Инспекции;
организует работу по открытию и закрытию в установленном порядке всех видов счетов и выполнению банковских операций, обеспечению взаимодействия с органами федерального казначейства и кредитными организациями;
участвует в реализации в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, готовит документы для списания в установленном порядке, пришедшего в негодность или утраченного имущества Инспекции;
участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, ведет контроль за передачей этих материалов в следственные и судебные органы;
ведет кассовую книгу и составляет кассовую отчетность;

ведет информацию о материальном стимулировании государственных гражданских служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы территориальных органов ФНС России в «Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
участвует в работе по подготовке документации, проектов контрактов в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ для обеспечения государственных нужд Инспекции;
участвует в разработке плана-графика закупок, участвует в подготовке внесения изменений в план-график закупок;
осуществляет подготовку внесения изменений в план-график закупок;

размещает в единой информационной системе (далее - ЕИС) план-график закупок а также внесение изменений;

размещает в реестре контрактов ЕИС информацию об исполнении контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (документы, подтверждающие оплату по контракту, в реестре контрактов (ЕИС) сведения об исполнении по каждому факту возникновения денежного обязательства и его исполнении (о приемке и оплате) в установленном законодательством порядке);
выполняет оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
принимает участие в утверждении требований к закупаемым инспекции отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций инспекции и размещает их в ЕИС;
выполняет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;
выполняет осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом;

выполняет возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;
выполняет функций Единой комиссии, по осуществлению закупок для нужд Инспекции, в том числе обеспечивает проверку соответствия участников закупок требованиям, установленным законодательством Российской Федерации (пункт 1 части 1 статьи 31 Закона о контрактной системе); 
выполняет технологические процессы, осуществляя внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности Отдела, применяя методы внутреннего контроля: самоконтроль. Самоконтроль - сплошным способом, смежный контроль,  текущий контроль – выборочный;

выполняет  иные поручения, не противоречащие налоговому и трудовому законодательству;

соблюдает требования по защите информации на объекте информатизации;

не разглашает конфиденциальную информацию;

соблюдает требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием  СКЗИ;

сообщает администратору СКЗИ о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;

сдает СКЗИ администратору СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;

уведомляет администратора СКЗИ о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документах к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;

выполняет порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;

соблюдает положения нормативных документов, устанавливающих требования к обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации инспекции;

выполняет требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте информатизации инспекции;

обеспечивает сохранность комплектности и целостности закрепленного оборудования; 

обеспечивает целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

обеспечивает  в пределах своей компетенции соблюдения налоговой тайны и ее сохранности;

выполняет основные обязанности гражданского служащего предусмотренные статьей 15 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказов и распоряжений начальника инспекции;

 осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами в соответствии с направлением деятельности Отдела и/или конкретными поручениями начальника Отдела или руководства Инспекции.  Формирование, в пределах  своих полномочий, файлов с пометкой «ДСП»;

соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом      от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

выполняет обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

проявляет корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управлений, Инспекций;

не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управлениям и  Инспекций;

соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

бережет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

соблюдает правила эксплуатации компьютерной техники;

своевременно принимает меры к устранению неисправностей компьютерной техники;

соблюдает правила служебного распорядка работников Инспекции;

соблюдает правила техники безопасности, санитарные нормы и правила;

обеспечивает сохранность комплектности закрепленного оборудования;

обеспечивает целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС Инспекции, предоставленных ей для выполнения служебных обязанностей;

исполняет обязанность по исключению самостоятельного и (или) с помощью третьих лиц несанкционированного подключения любых внешних устройств, ноутбуков и незарегистрированных носителей информации к закрепленному оборудованию или сетевым ресурсам ЛВС Инспекции;

исполняет обязанность по исключению допуска других работников и лиц, не являющихся работниками Инспекции, к работе на закрепленной за ней рабочей станции (исключение составляют сотрудники Отдела информационно-аналитической работы и сотрудники информационной безопасности).
IV. Права

4.1. Основные права заместителя начальника Отдела – главного бухгалтера определены статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
4.2. Исходя из установленных полномочий, заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер:

представляет Отдел,  Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;

получает надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

знакомится с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

имеет право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

имеет право на  оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносит предложения о совершенствовании деятельности государственного органа;

имеет право на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

имеет право на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

знакомится с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

имеет право на защиту сведений о гражданском служащем;

имеет право на должностной рост на конкурсной основе;

получает профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

имеет право на членство в профессиональном союзе;

имеет право на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

имеет право на проведение по его заявлению служебной проверки;

имеет право на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суде их нарушения;

имеет право на медицинское страхование в соответствии Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

имеет право на  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

имеет право на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

имеет право на доступ к служебной тайне в соответствии с полномочиями, определенными должностным регламентом;

имеет право на проставления ограничивающей пометки «Для служебного пользования» на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения;

имеет право получать доступ к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции и территориальных налоговых органов Северо-Кавказского федерального округа, а также к федеральным информационным ресурсам ФНС России необходимым для исполнения должностных обязанностей.
V. Ответственность
5.1. Заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер несет ответственность:

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

за неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных в соответствии с Положением об Инспекции, задачами и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности государственной гражданской службы;

за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

В целях реализации функций и полномочий работника контрактной службы обязан соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом, в том числе:

не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

организовать привлечение в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Федеральным законом, к своей работе экспертов, экспертные организации;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

VI. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

6.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер вправе принимать или принимает решение по вопросам организации бухгалтерского учета, поручений, заданий подчиненным ему работникам Отдела по кругу вопросов, входящих в их функциональные обязанности.

VII. Перечень вопросов, по которым заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

7.1. В пределах функциональной компетенции заместитель начальника Отдела – главный бухгалтер принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части обеспечения подготовки информации начальнику Инспекции для последующего доклада начальнику Управления финансового обеспечения Федеральной налоговой службы, подготовки проекта сметы расходов на содержание Инспекции на очередной финансовый год, составления в пределах утвержденного фонда оплаты труда штатного расписания, мероприятий по ведению бухгалтерского учета и других вопросов, входящих в функциональные обязанности.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 
порядок согласования и принятия проектов решений 
по замещаемой должности 

8.1. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

IX. Порядок служебного взаимодействия 
заместителя начальника Отдела – главный бухгалтер в связи 
с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Служебное взаимодействие с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями в связи с исполнением заместителем начальника Отдела – главным бухгалтером должностных обязанностей определяется в соответствии с административным регламентом Инспекции.

X. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности 

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника Отдела – главный бухгалтер определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как качественное ведение бухгалтерского учета, своевременное составление отчетности, исполнение сметы расходов средств федерального бюджета по целевому назначению.
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